فن إدارة الوقت ٥‏ 


إهداءِ 
إلى أولعك الجنود احهولين. الذين هلوا هم الدعوة فبذلوا قي سييلها 
حل أوقاّمم؛ أولعك الذين يجري هم الإسلام قي عروقهم ودمائهم. 


مع كل حركة وسكنة» مع کل ذهاب وإیاب» مع غروب کل شمس» 
وإشراقة كل صباح؛ يستيقظ هم الإسلام في قلويهم» لا يقر له قرار» ولا 
يهداً له بال» حي يأ نصر الله. 


مدي هذا الكتاب 


٦‏ فن إدارة الوقت 


امك له والضااة والساام على رسول اله عمد وعلى آله وصة 
ومن والاه وبعد: 

فموضوع إدارة الوقت يهم طائفة من الناس؛ وهم الذين يحسون أن 
الوقت المتاح لا يكفي لتحقيق طموحاتمم ومشاريعهم» وأهدافهم النبيلة. 

هذا الصنف من الناس غالبًا صفوة البجتمع» ورحالاته» وقواده؛ هم 
أصحاب الفكر» أصحاب الطموح والمشاريع الكبيرة» أصحاب الإبداع 
والابتكار. 

ما عدا هؤلاء فهم غير معنيين بخطاب هذا البحث؛ إذ ليس لديهم من 
الآمال ما يمل الوقت المتاح» بله أن يزيد على الوقت المتوفر هم. 

وإلى الصنف الأول نوجه الخطاب فنقول: إننا نشكو كيرا من ضيق 
الوقت ولكن عندما نتأمل المشكلة نحد أا ليست في الوقت نفسه فحسب» 
بل قي أحيان كثيرة تكون من كيفية الاستفادة من الوقت؛ وهو ما يمكن أن 
نسميه ب: «فن إدارة الوقت». 

الوقت في نصوص الشرع 

النصوص ني أهمية العمر وقيمته كثيرة حدًا» وقد أقسم الله عز وجل به 
في مواضع كثيرة فقال: لإوالعصر) رال حى). اليل إذّا 

والأحاديث في أهميته والحث على استغلاله كثيرة؛ فمن ذلك: 


۱- عن ابن عباس رضي الله عنهما قال: قال رسول الله : «نعمتان 


فن إدارة الوقت ۷ 


مغبون فيهما كثير من الناس الصحة والفراغ» رواه البخاري وغيره. 
۲- عن أبي هريرة رضي الله عنه قال: قال رسول الله 4: «أعذر الله 
عز وجل إلى امرئ أخر عمره حت بلغه ستين سنة» ANE‏ 
۳- وعنه قال: قال رسول الله &#: «من عمّره الله تعالى ستين نة 


فقد أعذر إليه في العمر» رواه الإمام أحمد". 


-٤‏ عن أي برزة الأسلمي رضي الله عنه قال: قال رسول الله ل: «لا 
تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسأل عن عمره: فيم أفناه؟ وعن علمه: 
فيم فعل؟ وعن ماله: من أين اكتسبه؟ وفيم أنفقه؟ وعن جسمه: فيم 


أبلاه؟» رواه الترمذي و 


وفي رواية: «عن شبابه: فيم أبلاه؟»» وعلى هذه الرواية نلاح ظ أن 
٠١‏ %0 من الأسعلة غن الوقت وعمر الإنسان ما يدل على أهيته. 


-٥‏ وعن ابن عباس رضي الله عنهما مرفوعًا: «اغتنم ْسًا؛ قبل چس: 
شبابك قبل هرمك» وصحتك قبل سقمك» وغناك قبل فقرك.› وفراغك 
قبل شغلك» وحياتك قبل موتك» رواه الجاكم قي المستدرك وصسححه 


وافقه الذهى. 


(۱) فتح الباري: (۲۲۹/۱۱)» كتاب الرقاق. 

(۲) فتح الباري: (۲۳۸/۱۱)» كتاب الرقاق. 

(۳) مسند الإمام أحمد: .)٤۱۷/۲(‏ 

)٤(‏ سنن الترمذي: )1۱۲/٤(‏ حديث رقم »)۲٤١۷(‏ كتاب صفة القيامة. 

)٥(‏ المستدرك: »)٠٠/٤(‏ وصححه السيوطي» ورواه الإمام أحمد بسند حسن كما 
قال الزين العراقي؛ انظر: فيض القدير .)١١/۲(‏ 


فن إدارة الوقت 


نتف من کلام العلماء 
والشعراء في أهمية الوقت: 


قال ابن مسعود رضي الله عنه: «إني لأمقت الرحل أن أراه فارغا ليس 
ي شيء من عمل الدنيا ولا الأحرة». 
وقال عمر بن عبد العزيز رحه الله: «الليل والنهار يعملان فيك فاعمل 
فيهما» . 
وقال الشافعي رهه الله : «صحبت الصوفية فلم أستفد منھم سوی 
حرفين؛ أحدهما: قوهم: الوقت سيف» فإن لم تقطعه قطعمك -وذكر 
الكلمة الأحرى وهي: نفسك إن شغلتها بالحق وإلا شغلتك بالباطل». 
وقال الحسن البصري رحه الله تعالى: «يا بن آدم» إنما أنت أيام» فإذا 
ذهب يوم ذهب بعضك». 
وقال: «أد ركت أقوامًا كانوا على أوقاتقم أشد منكم حرصًا على 
درامکم ودنانی رکم». 
مامضى فات والمؤمل غيب 
ولا السا الخ لفو 
دقات قلب المرءقائلةله 
إن المي اقةدق اق ولوان 


فن إدارة الوقت ۹ 


وقال آخحر: 
وقال آخحر: 


إذا كان راس المال عمرك فاجرز 
عليه من الإنفاق في غير واجب°“ 
خصائص نظرة السلف للوقت 
أولا: الغيرة الشديدة على ما ضاع منه: 
ولذلك غاذج: 
| قال عبد الله بن مسعود رضي الله عنه: «ما ندمت على شيء ندمي 
-٣‏ كان الخليل بن أحمد الفراهيدي يقول: «أثقل الساعات علئ: ساعة 
آكل فيها». ويلاحظ أنه عد وقت الأكل ضياعًا للوقت مع أنه ضرورة 
۳- وقال الفخر الرازي: «واله إني أتأسف قي الفوات عن الاشتغال 
بالعلم قي وقت الأكل» فإن الوقت والزمان عزيز». 


-٤‏ وكان عثمان الباقلاوي دائم الذكر لله تعالى فقال: «إني وقت 


)١(‏ انظر الأقوال السابقة: قيمة الزمن عند العلماءء عبد الفتاح أبو غدة. 


0 فن إدارة الوقت 


ثانيًا: الاستفادة الكاملة من كل دقيقة وثانية ممكنة فيما 
ينع : 

ولذلك نماذج كثيرة منها: 

١‏ مرض ابو يو سف القاضي فعاده أحد تلامیذه فوحده مغمي عليه 
فلما أفاق قال أبو يوسف: «يا إبراهيم ما تقول ق مسألة؟. قلت: قي مشل 
هذه الحالة!! قال: ولا بأس بذلك» لعله ينجو به ناج» قال تلميذه إبراهيم 
بعد أن تباحثا قي المسألة: فخحرحت من عنده فما بلغت باب داره حي 
ممعت الصراخ عليه وإذا هو قد مات رحه الله». 

-٣‏ وكان الفتح بن خاقان يحمل الكتاب في كمه» فإذا قام من بين يدي 
لمت وكل للبول أو الصلاةء أحرج الكتاب فنظر فيه وهو بمشي» حێ يبلغ 
الموضع الذي يريده» ثم يصنع مثل ذلك في رحوعه إلى أن يأحذ مجلسه»ء فإذا 
أراد المت وكل القيام لحاحة» أحرج الكتاب من كمه وقرأه في بحلس المت وكل 
إلى حين عودته. 

۳- قال الخطيب البغدادي في إسماعيل بن إسحاق القاضي: «ما دخحلت 
عليه قط إلا ورأيته وف يده كتاب ينظر فيه» أو ينفض الكتب». 

-٤‏ وهذا أبو نعيم الأصفهان يقرأ عليه في الطريق» وهذا الخطيب 
البغدادي يقرا ثي طريقه الحزء من الحديث. 

-٥‏ قال ابن عقيل: «إني لا يحل لي أن أضيع ساعة من عمري» حن إذا 
تعطل لساني عن مذاكرة أو مناظرة» وبصري عن مطالعة أعملت فكري ني 


فن إدارة الوقت ۱۱ 


حال راحيٍ وأنا منطرح» فلا أمُض إلا وقد حطر لي ما أسطره» وإني لأجحد 
من حرصي على العلم وأنا في عشر الثمانين أشد نما كنت أحده وأنا ابن 
عشرين سنة». 

-٦‏ قال الضياء المقدسي ا الشيخ عبد الغْي المقدسي: «وكان لا 
يضيع شيا من زمانه؛ كان يصلي الفجر»ء ويلقن القرآن» ورا لقن الحديث» 
تم يقوم فيتوضاً ويصلي ثلانمائة ركعة بالفاتحة والمعوذتين إلى قبيل الظهر› 
فينام نومة فيصلي الظهرء ويشتغل بالتسميع أو النسخ إلى المغرب» فيفطر إن 
كان صائمًا» ويصلي العشاء ثم ينام إلى نصف الليل أو بعده» ثم يتوضاً 
ويصلي إلى قريب الفجر... ثم ينام نومة يسيرة قبل الفجر»ء وهذا دأبه». 

۷- قال موسى التبوذكي: «لو قلت إن ما رأيت ماد بن سلمة 
ضاحکا لصدقت؛ کان مشغولا: إما أن معدت أو يقرا أو يسبح أو 
يصلي» وقد قسم النهار على ذلك» ومات رحه الله وهو في الصلاة. وكان 
غا آل عاد ك فرت غاا فر أن راق ال شه 

ثالثا: أهمية الوقت تجري في عروقهم ودمائهم: 

ولذلك غاذج منها: 

-١‏ كان محمد بن سحنون جارية يقال هما أم مدام» وكان عندها يومًا 
وقد شغل قي تأليف كتاب إلى الليل» فحضر الطعام» فاستأذنته فقال هما: أنا 
مشغل الساعة» فلما طال عليها الانتظار» حعلت تلقمه الطعام حي أكله 
كله» واستمر ف تأليفه إلى أن أذن لصلاة الصبح» فقال شغلنا عنك أم مدام 
الليلةء هات ما عندك, فقالت: قد والله يا سيدي ألقمته لك فققال: ما 


شعرت بذلك. والعجحب منه كيف لم يشغله اجو ع عن طلب العلم» وكيف 


۱۲ فن إدارة الوقت 


۲- كان ابن الياط يدرس جيع أوقاته حي في الطريق» وكان رها 
سقط قي حرف أو حبطته دابة. 

-٣۳‏ حدث بعض الرواة الذين حضروا ابن حرير قبل موته بساعة أنه 
ذكر له دعاء حعفر بن محمد» فاستدعى حبرة وصحيفة وكتبه» فقيل له: أي 
هذه الحال؟ فقال: ينبغي للإإنسان أن لا يدع اقتباس العلم حن الممات. 

-٤‏ حدث أن سليم الرازي حفي عليه القلم يومًا» فإلى أن قطه حعمل 
يحرك شفتيه» فعلم أنه يقرأ بإزاء إصلاحه القلم» لئلا عضي عليه زمان وهو 
فارغ. 

ه- وكان شيخ الإسلام ابن تيمية قد أصابه مرض» فقال له الطبيب: إن 
مطالعتك وكلامك في العلم يزيد المرض» فقال ابن تيمية: لا أصر على 
ذلك» وأنا أحاكمك إلى علمك؛ أليست النفس إذا فرحت وسرت قويت 
الطبيعة» فدفعت المرض» قال: بلی» فقال ابن تيمية: فإن نفسي تسر بالعلم» 
فتقو ى الطبيعة» فأجحد راحة» فقال الطبيب: هذا حارج عن علاجنا. 

-٦‏ وقال بعض السلف لأصحابه: «إذا حرحتم من عندي فتفرقوا لعل 
أحدكم يقرا القرآن في طريقه» ومين احتمعتم تحدثتم». 

رابعًا: غلبة هم الآخرة في استنمار الأوقات وتقديمه على كل 
المنافع والمصاح الدنيوية: 

كانوا رحمهم الله يحملون هم الآحرة؛ ولذا تجحدهم يقدمون أعمال 
الآحرة على أعمال الدنيا ولو كانت مهمة» ولذلك نماذج منها: 


فن إدارة الوقت ۴ 


-١‏ كان محمد بن الحسن الشيبان لا ينام الليل» وكان يضع عنده كتبًا 
فإذا مل من نوع نظر قي آحر» وكان يزيل نومه ويقول: إن النوم من 
الحرارة. وعلى أهمية النوم وضرورته نلاحظ مم يحرصون على التقلل منه 
قدر الإمكان. 

۲- كان السلف رحمهم الله يشترون أوقاتمم بالمال» فهذا جى بن معين 
حلف له والده ألف ألف درهم فأنفقها كلها على تحصيل الحديث حن +¿ 
يبق له نعل يلبسه» ولم يضع وقته بالتكسب والتكثر من المال والدنيا. 

-٣‏ خرج ابن مالك يومًا مع أصحابه للفرحة بدمشق فلما بلغوا الموضع 
وحدوه منكبًا على أوراق» ولم يشتغل بالفرحة كما اشتغل أصحابه. 

->٤‏ كان النووي لا يأكل في اليوم والليلة إلا أكلة واحدة بعد العشاء 
ويشرب شربة عند السحر» وكان بمتنع من أكل الفواكه والخيار» ويقول: 
أحاف أن يرطب حسمي ويجلب لي النوم. 

-٥‏ كان محمد بن سلام البيكندي شيخ البخاري حالسا في مجلس 
الإملاء والشيخ يحدث ويملي» فانكسر قلم محمد فأمر مناديًا ينادي: قلم 

>- وكان تعلب النحوي لا یفارقه کتاب يدرسه» فاذا دعاه رحل الى 
دعوة شرط عليه أن يوسع له مقدار مسورة وهي المتكأ من الجلمحد ‏ 

۷- وكان إمام الحرمين يقول: أنا لا نام ولا آكل عادةء وإنما أنام أي 


وان 


٤‏ فن إدارة الوقت 


۸- وكان ابن عقيل يختار سف الكعك وتحسيه بالماء على الخبز لأحل 
ما بينهما من تفاوت المضغ» توفرًا على مطالعة أو تسطيرًا لفائدة. 

۹- وكان داود الطائي يستف الفتيت ويقول: بين سف الفتيت وأكل 
الخبز قراءة مسين آية. 

١‏ - وكان الأصبهان بمتنع عن الأكل كثرًا لملا جاج إلى الشرب» 
فیحتاج إلى دخحول الخلاءء فيضيع عليه الزمان. 

خامسًا: الاستفادة من الغير في الحفاظ على الوقت: 

-١‏ قال عبيد بن يعيش: أقمت ثلائين سنة ما أكلت بيدي بالليلء 
كانت أحن تلقمن وأنا أأكتب الحديث. 

- وکان ابن ازى غ ااا لزواره من قطع الكاغد» وبري 
الأقلام» وحزم الدفاتر ونحوها توفيرًا لوقته. 

-٤‏ وكان ابن النفيس الطبيب إذا أراد التصنيف توضع له الأقلام مبرية» 
ويدير وجهه إلى الحائط» ويأحذ في التصنيف إملاء من خحاطرهء ويكتب مثل 
السيل إذا انحدرء فإذا كل القلم وحفي» رمى به وتناول غيره لئلا يضيع عليه 
الزمان ف بري القلم. 

سادسًا: عدم ال جاملة في التصرف في الوقت: 

ولذلك عاذج منها: 

-١‏ كان الحاكم الشهيد يصوم الاثنين والخميس» وكان يقعد والكتب 


فن إدارة الوقت ۱٥‏ 


بين يديه وهو وزير السلطان ‏ فيأذن لمن لا يجد بدا من الإذن له ثم 
يشتغل بالتصنيف» فيقوم الداحل لما يرى من انشغاله عنه» ولققد شكاه 
بعضهم إلى الوالي فقال: ندحل عليه ولا يكلمناء ويأحذ القلم بيده ويدعنا 
ناحية. 

ودخحل عليه أحد الأمراء يومًا فقام له قائمًا ولم يتحرك من مکانه ورده 
من باب الصفة»ء وقال: انصرف أيها الأمير» فليس هذا يومك. 

۲- وقال رحل لعامر بن عبد قيس: كلميْ» فقال له عامر: أمسك 
الم 

۳ ودخحل بعضهم على رحل من السلف فقالوا: لعلنا شغلناك فقال: 
أصدقكم؟! كنت أقراً فت ركت القراءة لأجلكم. 

-٤‏ كان جماعة عند معروف الكرخحي» فأكلوا فقال: إن ملك الشمس 
لا يفتر عن سوقهاء فمن تريدون القيام. 


ولذلك مادج منها: 


سابعًا: عدم تضييع الفرص المتاحة في استغمار الوقت: 


حلس إلي» فقلت: حدتنا هماد بن سلمة» فقال: لو كان من كتابك» فقمت 
لأحرج كتابي» فقبض على ثوب ثم قال: أمله علي» فإني أحاف أن لا ألقاك» 
فأملیته علیه» ثم حرجت کتابي فقرأته عليه. 

۲ وحفظ ابن مالك رحه الله يوم موته ثمانية أبيات» ولم يشغله مرضه 


عن الفط واستقمار الخمر: 


۹ فن إدارة الوقت 


۳- ودخل ابن النفيس مرة إلى الحمام» فلما كان قي بعض تغسيله حرج 
إلى مسلخ الحمام ‏ وهو موضع نزع الثياب ‏ واستدعى بدواة وقلم 
وورق» وأحذ قي تصنيف مقالة ف النبض إلى أن أمُاها. ثم عاد ودحل 
الحمام وكمل تغسيله» وذلك أنه حشي أن تعزب عن خاطره فلا تعود» 
ولذا لا نعجحب إذا علمنا أنه هو مكتشف الدورة الدموية قبل سبعة قرون. 

ثامتا: ترتیب الأولويات وتقدے ا لمهم عند تزاحم الأعمال: 

وهذا نماذج: 

-١‏ كان أبو يوسف القاضي حريصًا على درس شيخه أبي حنيفة» وقد 
لازمه سنوات طويلة» ما فاتته صلاة الغداة معه ولا فارقه ق فطر ولا أضحى 
إلا من مرض» وكان يقول: مات ابن لي» فلم أحضر جهازه ولا دفنه 
وت ركته على حيران وأقربائي» مخافة أن يفوتيٰ من أبي حنيفة شيء لا تذهب 
حسرته عيْٰ. 

-٣‏ وهذا الحافظ المنذري كان يدرس في دار الحديث الكاملية» وكان 
لا يخرج منها إلا لصلاة الجمعة» وحصل أن توق ولده ‏ وهو عالم محدث 
فاضل - فصلى عليه والده ق المدرسة وشيعه إلى بابما ثم دمعت عيناه 


(0. 0 «e 0 ا‎ 


)١(‏ انظر للاستزادة من النماذج: قيمة الزمن عند العلماء» عبد الفتاح أبو غدة» وكتاب 


سوانح وتأملات قي قيمة الزمن» خحلدون الأحدب. 


فن إدارة الوقت ۱۷ 


أقسام الوقت 

الوقت المادي المیکانیكى: 

وهو مقياس لحر كة حسم مادي بالنسبة لجسم مادي آحر؛ كالفترة الي 
تستغرقها الأرض ق الدوران حول الشمس» ووحدات هذا القسم الثانية 

الوقت البيولوجي: 

وهو الوقت الذي يقاس فيه تطور الظواهر البيولوجية ونموها ونضجها 
وكماها؟ ووحدته هي الجسم تفس فقد يكرن لطفلين مغلا عر زهي 
الطول و كمال اسم وتاسقة. 

وهذا نوع آخر من أنواع الشعور الداحلي بقيمة أخحرى للوقت حيث 
کت ال و د کان ةة او ها عا 

الوقت الأجتماعي: 

وهو الذي يربط فيه تقدير الوقت بأحداث احتماعية مهمة؛ إما علمية 
أو محلية» وهذا تختلف فيه الجحتمعات ولذا نسمع كبار السن يقولون: على 
حیاة فلان حدث کذا وکذا. 

الوقت الكون أو ما وراء الطبيعة: 


وهو يختلف عن الزمن المعروف: لون يَوْمًا عند ربك كَألف ستَةٍ 


۱۸ فن إدارة الوقت 


ما تعدون) [الحج: [٤۷‏ > تغرُح الْمََانكة والرُوح إل ليه في يوم کان 
مقداره حمسن ف ست © [المعارج: 8 


النظريات في تقييم الوقت 

تختلف أنظار الناس في تقييم الوقت» ويهمنا أن نعرف النظريات قي 
تقييم الوقت لأحل أن نعرف منطلقات الناس الي منها ينطلقون» ولتساعدنا 
قي فهم تصرفات الناس وتعاملهم مع الوقت. 

النظرية الأولى: 

هناك طائفة من الناس تنظر للوقت بنظرية معينة؛ وهي أن الوققت 
كالسيد الآمر الذي يرضخ له كقوة حارحية؛ ولذا تجحدهم ينسبون تقصيرهم 
إلى الوقت لانم يسيرون تحت أمره» ولذا تجدهم يقولون: «الوقت كفيل 
بإظهار الحقيقة» وقولون كثيرًا: «المسألة مسألة وقت» وهذه تشبه إلى حد 
ما فكرة ارب ولا قال أمتال مولت اريه لزوقال الدین ضر كوا ب 
شاء الله ما عبَدا مِڻ ونه مِن شيء خن وکا آباؤا ولا حَرَمَّا من 
ونه من ٿيْء) € [النحل: .]٠١‏ 

فليس عند هؤلاء استعداد لتصحيح أحطائهم في المستقبل من أعمارهم» 
ولا لتغيير مط استفادقم من أوقاقم. 

والإنسان عندما ينظر للوقت بمذه النظرية لا يرغب في القيام بعمل ما؛ 
لأن الوقت بالنسبة إليه إما مبكر حدًا لعمل هذا العمل» أو متأحر حدًا لعمل 


.٠۷ص انظر: كتاب أفكار رئيسية قي إدارة الوقت‎ )١( 


فن إدارة الوقت ۱۹ 


هذا العمل» أو غير مناسب بدون تعليل. 

ولذا تحده یتهرب مما یفیده في دینه ودنیاه مع قناعته بفائدته» ویغلب 
على أصحاب هذه النظرية طابع الالتزام بعادات سلوكية فاسسدة كحب 
النوم والكسل والخمول. 

وللأسف فإن بعض شباب الصحوة يتمثل هذه النظرية بلسان حاله؛ 
فهو ينتظر الأحداث والأيام لينظر ماذا سيحدث له فيهاء ولا ييادر هو 
بنفسه ليضع لنفسه شیا مفيدًا أو يقدم عملا يخدم به مته ودینه» وهذا يشبه 
فكرة الحبرية؛ فكأنه ينتظر ماذا يصنع الله به ويترك العمل الذي أمره الله به؛ 
فتجده يحب طلب العلم لكنه لا يطلب العلم» وكأنه ينتظر أن ينزل عليه 
العلم نزولا مظليّاء أو تنزل عليه فتوحات ية بدون أدن جهد أو عمل. 

النظرية الثانية: 

هناك من ينظر للوقت بنظرية أن الوقت عدو لدود ججحب منازلته وإيقاع 
الهزعة به بهدف توفير أكبر قدر ممكن من الدقائق والساعات؛ لا لشيء إلا 
محرد التوفير فقط. 

ومن مات هذا النوع من الناس رغبتهم في إنحاز أعماهم قبل مواعيدها 
امحددة؛ ولذا تحده يذهب إلى موعده قبل وقته المحدد رغم معرفته المسبقة بأنه 
ينتظر الآحرين ف المواعيد المحددة» ولذا أيضًا تحدهم يسرعون ف الطرقات 
سرعة جنونية؛ يظن الرائي لأول وهلة أنه مشغول حدا» وهو ليس كذلك 
وا بريد وف الرقت عك الحجه الى م علا و كان الالان 
عجرل ) N ee]‏ 


ومن مات هذا لنوع تقييمه للناس على أساس قدرتمم على السرعة في 


.۲ فن إدارة الوقت 


الوصول للنتائج لا على أساس الإتقان وضبط العمل؛ ولذا فهو يحب نشوة 
الإبجاز السريع ولو كانت على حساب الإتقان. 


النظرية الثالفة: 


هناك من ینظر للوقت کسر غامض لا يدري کنهه؛ وکأنه لا سیر 
على سنة كونية» وسمات هذا الصنف من الناس النظر للوقت بشيء من 
القلق والخوف من النتائج غير المتوقعة» ويغلب عليهم عدم الرغبة في الالتزام 
بأية التزامات زمنية؛ ورغبتهم تي التأحيل والتسويف والت ر كيز على 
الملشكلات الآنية ‏ بغض النظر عن أهميتها ‏ وإهمال ما هو مستقبلي. 

وللأسف فإن بعض شباب الصحوة ينظر بمذه النظرة التشاؤمية؛ ولذا 
تثنيه هذه النظرية عن بعض المشاريع الدعوية المفيدة بحجة الخوف من النتائج 
مع تضخيم الآثار السابية المتوهمة» أضف إلى ذلك حوف بعضهم من 
الالترام بأية التزامات مستقبلية وعدم الاستعداد لتحمل مسغوليات أي عمل. 

النظرية الرابعة: 

تنظر هذه النظرية للوقت على أنه مورد مشترك بين الناس وكنز نمين. 
وأصحاب هذه النظرية يؤمنون بأنه لا يكن أن يعملوا كل شيء في هذا 
الوقت» لكنهم يستطيعون أن يعملوا أشياء كثيرة مفيدة» وأن العمل لذلك 
هو وفق الأولويات والأهم فالمهم وهذا الصنف من الناس هم أقدر الناس 
على الاستفادة من أوقاتمم لأمُم ينظرون للوقت بواقعية معقولة. 


)١(‏ انظر: إدارة الوقت» د. نادر أحد أبو شيخة. 


فن إدارة الوقت 


القواعد الخمس الكبرى 

هناك قواعد مس كبرى قي فن إدارة الوقت تعتبر هي الأهم ق بايماء 
وسوف نتبعها بقواعد أخرى فرعية: 

القاعدة الأولى: تحديد الأهداف والأولويات: 

هناك مثل قلع ساحر يقول: «عندما لا تعرف أين تتجه فإن كل 
الطرقات توصلك»؛ إذن لابد من تحديد الأهداف للحصول على مستوى 
غال هن إدارة الرقته وإنه لمن الفحلف الضاري الذي تشه الأمة أن 
كثيرًا من شباب الصحوة بل عامة الناس يعيشون ما يمكن أن نسميه: أزمة 
الهدف؛ صحيح أن هدف المسلم وغايته الكبرى في هذه الحياة هي رضا الله 
سبحانه وتعالى» ولكننا نعئ الأهداف الي توصل إلى هذه الغاية الكبرى؛ 
فمن الأعداف معا سعى الشاب المسلم لأن بكرن عاله أو ذاعية موترة أو 

أقسام الأهداف: 

-١‏ أهداف طويلة المدى على امتداد الحياة. 

۲— آهداف مربوطة بسنة أو سنوات حدده. 

۳- أهداف قصيرة: شهرية أو أسبوعية. 

ومن شرط هذه الأهداف أن تكون هرمية؛ فالأهداف طويلة المدى في 
رأس ارم والأهداف الصغيرة في أسفل المرم. 


الناس عادة بميلون إلى تحقيق الهدف إذا قرب موعده. وهذاعجز 


۲ فن إدارة الوقت 


وكسل؛ فالطالب مشلا يجتهد في بحثه عند قرب موعد التسليم بينما يفرط في 
أول المدة» وهذا يدل على ضعف جانب التحطيط عنده. 


تدوين الأهداف: 

-١‏ دون أهدافك بنفسك أو بالتعاون مع الموظفين الذين يعملون معك 
قي نفس القطاع. 

-١‏ اجعلها مكتوبة فهذا أدعى لتحقيقها وعدم نسياما. 

-٣۳‏ لاحظ أن تكون الأهداف واقعية ممكنة التحقيق متناسبة مع الوقت 
الخصص ها. 

-٤‏ لاحظ أن تكون الأهداف ذات معن وهدف نبيل» قابل للنمو 
والتطورء وينم عن حمة عالية وهدف سام ف الحياة. 

-٥‏ الوضوح قي كتابة الهمدف وعدم الغموض. 

-٦‏ الاهتمام قي تحقيق الهدف بالكيف لا بالكم من الإنجازات. 

۷- حاول قراءة هذه الأهداف بين فترة وأحرى حن لا تنسيك زحمة 
العمل أهدافك. 

معايير خاطئة لتحديد أولويات العمل: 

-١‏ إذا كنت تقدم العمل الذي تبه على الذي تكرهه. 

۲- إذا كنت تقدم العمل الذي تتقنه على الذي لا تتقنه. 

-٣۳‏ إذا كنت تقدم الأعمال السهلة قبل الصعبة. 


-٤‏ إذا كنت تقدم الأعمال ذات الوقت القصير على ذات الوقت 


فن إدارة الوقت ۳ 


الطويل. 

-٥‏ إذا كنت تقدم الأعمال العاحلة على الأعمال المهمة غير 
المستعجلة. 

-٦‏ إذا كنت تستجيب للأزمات والطوارئ بدون حدود. 

۷ إذا كنت تستجيب للأعمال الى تثير اهتمامك أكثر ما لا تثيرك: 

۸- إذا كنت لا تعمل العمل إلا عند قرب موعده النهائي وبالتالي تجحعل 
له أولوية على غيره وإن كان أهم منه. 

القاعدة الغانية: تسجيل الوقت وتليله: 

الكثير من الناس يجهلون كيف يقضون أوقاتمم؛ لذا جد البون شاسعًا 
بین ما يفعله قي الواقع وبين ما یرید أن یفعله؛ فإذا کان ما يريد أن يفعله 
یستغرق ٩۰‏ 00 جحد أن ما يفعله ف الواقع لا بحقق سوى ٠١‏ 0 ما يريد 
أن يفعله من الأنشطة» وهذا بدوره يدل على أهمية تسجيل الوقت وتحليله» 
ومعرفة كيف تقضي وقتك» وكم يحتاج كل نشاط من الوقت. 

المعلومات الدقيقة قي تحليل الوقت وتسجيله تقود غلى تعريف دقيق 
لمشكلات ومضيعات الوقت» ومن ثم تساعد على التخحطيط السليم لقضاء 
الوقت. 

نحتاج في تحليل الوقت وتسجيله لمرتين» أو ثلاث مرات ق السنة» أو 
على أقل تقدير مرة في السنة بحسب معطيات وقتك ونوع نشاطك. 

أنواع تسجيل الوقت: 

| السحل اليومي للوقت: ی رکز فيه علی الوقت بالتحديد ونوحع 


۲٤‏ فن إدارة الوقت 


النشاط مع ترتيب الأنشطة في الأهمية. 
7 السحل الشهري: ی رکز فيه على الوقت ابتداء وانتهاء» والتاريخ» 


والمكان» وكيفية قضاء النشاط منفردا أو في جماعة ثم نوع النشاط وأهميته. 

-٣۳‏ سجل ملخحص الوقت: يذكر فيه نوع النشاط ومجموع الوقت 
اللخحصص له من السنة مع ذكر النسبة المغوية للوقت الذي استغرقه من 
النسبة للسنة كلهاء ثم المقارنة بين الأهمية مع النسبة المغوية المخصصة له من 
القوت مع تصحيح النسبة إذا تبين أنه يستحق أكثر أو أقل. 

كيف تحلل وقتك: 

عندما تحلل وقتك فينبغي أن تذكر فيه ما يلي: 

-١‏ أنواع الأنشطة الي تمارسها. 

۲- درحجة أهمية كل نشاط. 

۳- نسبة كل نشاط من الوقت الإجمالي. 

٤‏ - العادات السلوكية الي تمارسها. 

-٥‏ أحسن الأوقات بالنسبة لك من اليوم. 

-٦‏ أكثر أجزاء اليوم تعبا وإرهاقا. 

۷- مضيعات الوقت بالنسبة لك. 

۸- الأنشطة الي بمكن أن توكل فيها غيرك مع نسبتها المئوية بالنسبة 
الشات 


۹- الأنشطة ال لا ترغب عملها أو تريد التخحلص منها. 


فن إدارة الوقت ۲o‏ 


وهذا التحليل يفيدك في القاعدة الثالثة وهى قاعدة التحطيط للوقت. 

القاعدة الغالغة: التخحطيط للوقت: 

كثير من الناس يحب أن يعمل أكثر من عبته لأن يفكر. لكن هذا لا 
يعي بالضرورة أنه صواب» والسر قي ذلك أن الناس فيهم غريزة حب 
الإنجاز والانتهاء من المهام بسرعة ورؤية الثمرة عاحلة» والعمل يشبع هذه 
الغريزة بخلاف التحطيط والتفكير؛ فنتائجحه ليست مباشرة ولا تلمس إلا بعد 
فترة. 

العمل بدون تخطيط يأحذ وقتًا أطول نما يستحق بخلاف العمل المحطط 
له؛ فهو يأحذ أقل قدر ممكن هذا العمل من الوقت. 

مضيعات الوقت تعترض بكثرة من لا يخطط لوقته» وبالتالي فهو م¿ 

من يعمل العمل بدون تخطيط تقنعه أقل النتائج الحاصلة مهما قلت› 
بخلاف من يخطط؛ فإنه لا يرضى إلا بأكبر قدر ممكن من النجاح ولذا فهو 
طط له. 

كيف نخطط أوقات أعمالنا: 

N E Ss E E 
ورتبها حسب الأهمية.‎ 

- عندما تحدد الهمدف فكر قي الخيارات المطروحة لتحقيق هذا الهمدف 
واحتر منها أحسنها. 


۳- بعد أن تختار الطريقة الي تحقق الهدف ابحث عن الوقت المناسب 


۲٦‏ فن إدارة الوقت 


نماء وحدد ها الوقت ما يمكن أن تستغرقه. 

-٤‏ ثم حدد المكان المناسب لتنفيذ العمل» فمثلًا عندما يكون هناك 
احتماع بين عدد من الناس ينبغي أن يكون مكان الموعد متوس طا عند 
الجميع حفظً لأوقاقم. 

-١‏ فكر فيمن يقوم بالعمل أنت أو غيرك وما هو الأصلح: قيامك به 
أو ت وكيل غيرك عليه. 

-٦‏ رتب الأعمال والأنشطة على الأولوية والأحهية. 

۷- تذكر أنه ليس الوقت تحت تصرفك» ومن ثم افقرض حدوث 
مضيعات الوقت» تم ابحث ها عن حلول. 

۸- بحنب الارتحالية في وضع الخطة لوقتك وفكر جيدا في وضعها. 

۹- لا تعط أي نشاط أكثر من الوقت الذي يستحق؛ إذ إن إعطاء أي 
نشاط أكثر نما يستحق يعن ضياع الوقت؛ فمثلًا عندما تطلب من سكرتيرك 
طباعة ورقة حلال خمس دقائق فإنه سيطبعها بسرعة وبدون مشقة» وعندما 
تعطيه مهلة ربع ساعة لطباعتها فإنه سوف يكتبها بتأن وبطء شديد بحيث 
يستغرق ربع ساعة كاملة؛ مع أن الوقت الكاقي حقيقة هو خمس دقائق على 
سبيل المال. وإلى هذا تشير نظرية با ركنسون: أن المدير إذا سمح بوقت كثير 
للمهمة فما ستأحذ كل الوقت المسموح به. 

٠‏ - ضع احتياطات عندما يفشل تنفيذ أي نشاط موحود قي الخطة 
لأحل الاستفادة من الوقت والحفاظ عليه؛ فمثلًا عندما يتخحلف الطرف الثاني 
عن الموعد يكون بصحبتك كتاب تقرؤه أو تقوم بعمل فكري معين تستفيد 


فن إدارة الوقت ۲۷ 


به من وقتك أو غير ذلك. 

-١‏ لا تنس أن تدون جحدولك لأن الذاكرة عرضة للنسيان. 

۲- حاول أن تحمع الأعمال المتشايمة بعضها مع بعمض؛ مشل جمع 
الاتصالات الماتفية ثي وقت واحد إن أمكن» أو كتابة الببحوث قي وقت 
واحد» أو كتابة الرسائل أو شراء جميع حاحياتك من السوق مرة واحدة 
حن لا تضطر للعودة إليه مرة أخحرى. 

-٣‏ تذكر أن العمل عندما تعمله دفعة واحدة أحصر للوقت وأحفظ له؛ 
فمثلا عندما تريد أن تكتب بحثاء لو كتبته ف فترة شهر مع التفر غ له لكان 
أحفظ للوقت وأجمع له» ولأنك تكون حينئذ مستحضرًا لجميع مسائل 
الببحث فتتقن البحث بخلاف ما لو فرقته على طول السنة فإنك تنسى 
مسائله وتحتاج لاستذكارها عند كل مرة تعود إليه. 

-١ ٤‏ تذكر أن بضع دقائق من التفكير والتخحطيط توفر بضع ساعات من 
العمل الشاق» وكما تقول بعض النظريات: إن ۸٠‏ %0 من الإنتاج تنبع من 
٠‏ % من العناصر؛ وترجمة النظرية: أن بضع دقائق تصرف للتخط يط 
والتفكير توفر ۸٠‏ %0 من الجهد والوقت» تحقق أكبر قدر ممكن من النجاح. 

القاعدة الرابعة: التفويض والتوكيل: 

يعتبر الت وكيل أو التفويض من الأساليب الناححة لحفظ الوقت؛ وذلك 
لأنك بذلك تضيف بأوقات الآحرين وأعمارهم عمرًا ووقتًا حديدين إليك؛ 
فبدلًا من أن يكون عمرك هو ستين سنة فقط يكون العمر الحقيقي لك هو 
أععات ا رداك ن ری ای کل و ون ا و ا ن ن 
تقوم أنت بالعمل تفوض غيرك للقيام به» وإذا افترضنا أن هذا العمل 


۲۸ فن إدارة الوقت 


يستغرق عشر ساعات فإنك هذا قد حافظت على عشر ساعات من عمرك 
وأضفت عمرًا حديدًا إلى عمرك كان من المفترض أن يضيع عند قيامك به. 

وأنت هذه الطريقة توفر هذه الساعات العشر مغلا لتؤدي ها العمل 
الذي لا يلك أن يقوم به غيرك. 

من الشائع أن كثرًا من المديرين ونوايحم يعملون ما يزيد على ستين 
ساعة في الأسبوع» ولعل هذا ما حدا بالحمعية الأمريكية لتقييم المهندسين 
إلى تبن شعار «اعمل بطريقة أذكى لا .عشقة أكثر» كمحاولة للتمييز بين 
الشغل والانشغال. والتفويض الناحح بلا شك هو عمل ذكي. 

أسباب الإعراض عن التفويض: 

-١‏ بعض الناس لا يرد عنده منهج التفويض لأنه متشبع ع ركزية لا 
ماية ها قي إدارة أعماله كلها؛ فلا يثق بأحد البتة» وهذا منهج فاشل في 
إدارة الأعمال عمومًا؛ لأنك عندما لا تدرب غيرك على القيام بكثير من 
أعمالك» فإن أعمالك هذه سوف تتعطل بالكلية عندما تطراً عليك ظروف 
قاهرة من مرض أو سفر أو غيره. 

۲- الرغبة في تحقيق أكبر قدر من النجاح؛ فبعض الناس يريد أن يحقق 
نسبة عالية من الأداء عندما يصر على أن يقوم بالعمل بنفسه لعلمه بأن غيره 
لا يكن أن يحقق كل ما يريد. لكن النظرة البعيدة الي تتميز بالعمق ترى أن 
من الأفضل الت وكيل حي ولو م يحقق كل هذا القدر من النجاح. 

لنفترض أنه عندما تو كل غيرك تحقق نسبة نجاح بعققدار ۸۰ ٠0‏ 
وعندما تقوم به أنت تحقق نسبة ۹٠‏ %) إذن الفارق عشرة ثي المائة مثاء 


وهو فارق لا يستحق تضييع كثير من الأوقات؛ حاصة وأن هناك أعمالا 


فن إدارة الوقت ۲۹ 


أحرى أكثر وأهم تحتاج إلى مثل هذه الأوقات المهمة لتصرف فيها. 

ثم إنه يحتمل أنه عندما يتدرب ال وكيل على عملك هذا أن يتقنه فيما 
بعد أحسن منك وقد يتفوق التلميذ على أستاذه. 

كيف نفوض الاخرین: 

يحتاج التفويض إلى التدريب على العمل المراد التفويض فيه؛ فلذا نحتاج 
إلى مهارات معينة ت التدريب» مثل بناء الثقة قي نفس المفوض على قدرته 
على القيام ىذا العمل› وحاول أن تضبط المفوّض متلبسًا بصواب تم ئن 
عليه به لیزداد جانب الصواب عنده. 

القاعدة الخامسة: مضيعات الوقت وطرق السيطرة عليها: 

مضیعات الوقت داء عضال يشکو منه کل مسلم حريص على وقته 
وهذه المضيعات تنقسم إلى قسمين: 

الأول: داحلي من الإنسان نفسه؛ وينبع هذا غالبا من عدم التحطيط 
السليم. 

الثاني : حارحي من الآحرين؛ الأسرة أو الحتمع. 

لعلك تشا ر كي الرأي ف أن الوقت مورد يشترك فيه جميع الناس؛ 
فالوقت الذي بملكه أكثر الناس أشغالا هو نفس الوقت الذي يملكه رحل 
قليل الأعمال ويشكو من ضيق وقته» وحل الفرق بينهما هو في قدرة الأول 
على السيطرة على مضيعات الوقت» والقدرة ق استغلال هذا المورد الثمين 


وقبل أن نبين ما هي مضيعات الوقت نحب أن تمذكر أن مضيعات 


.۳ فن إدارة الوقت 


ا الفا ون 
ميعاد ويقتطع جزء نمينًا من وقتك» فبينما تشعر أنك على جر تلظى» يشعر 
هو قي المقابل بسعادة وفائدة وانطباع جيد عن هذا اللقاءء يضعه هو قي 
قائمة استغلال الوقت بالمفيد بينما نت تضع هذه الزيارة فى قائمة مضيعات 
الأوقات. 

مضيعات الأوقات: 

-١‏ اللقاءات والاحتماعات غير المفيدة؛ سواء كانت عائلية أو أحوية 
بين الأصدقاء. 

-٣‏ الزيارات المفاحئة من البطالين. 

۳- التردد قي انخاذ القرار. 

-٤‏ توكيل غير الكفء قي القيام بالأعمال؛ وهو ما يسمى بالتفويض 
غير الفعال. 

-٥‏ الاتصالات الماتفية الزائدة عن الحد. 

-٦‏ القراءة غير المفيدة؛ ويدحل فيها فضول العلم عند تقديمها على 
الفاضل منه. 

۷- بدء العمل بصورة ارتحالية قبل التفكير فيه. 

۸- الاهتمام بالمسائل الروتينية قليلة الأهمية. 

-٩‏ تراكم الأوراق وكثرتما وعدم ترتيبها. 


-٠‏ عدم القدرة على قول: «لا»» أو ما يمكن أن نسميه بالمجاملة في 


فن إدارة الوقت ۳١‏ 


إهداء وقتك لكل من هب ودب بدون حدود. 

-١‏ التسويف والتأحيل؛ خحاصة إذا ربطناه مع عدم تنظيم الوقت؛ فإنه 

يعني ضياع كثير من الوقت وعدم القدرة على إنجاز أعمالك المهمة. 
کیف تسیطر على مضیعات الوقت: 

إ- جع البيانات عن المضيعات الي تكثر عندك مع بيان أنواعهها 

۲- حدد سبب مضيع الوقت هل هو منك أو من غيرك أو من المكان 
أو من وقت الموعد. 

-٣‏ ضع عددا من الحلول لكل مضيع من مضيعات الوقت ثم احتر 
أنسبها. 

-٤‏ السيطرة على مضيعات الوقت لا تعن بالضرورة إلغاء هذا المضيع 
وإزالته بالكلية؛لأن بعض هذه الضيعات مر ضروري لا يستغيٰ عنه 
الإإنسان» لكن المقصود هو الاقتصاد فيها بحيث لا تجاوز حدودها المعقولة. 

قواعد فرعية لعلاج مضيعات الوقت: 

أولا: بالنسبة للزيارة غير الفعالة: 

يذكر المؤلفون في هذا الفن أساليب ‏ لا يخلو كثير منها من الطراففة 
تستخدم لعلاج الزيارة غير الفعالة؛ فمغلا يقولون: 

-١‏ قف مع الزائر الطارق للباب طوال الحادثة لملا تطول الحادثة لأن 


۳۲ فن إدارة الوقت 


۲- إذا كنت في مكتب فاستغن عن الكراسي في مكتبك لملا بلس 

-٣‏ وكذلك ‏ ف المكتب ‏ وحود كراسي غير مريحة أو مكان غير 
مريح للجلوس أدعى لاحتصار الزيارة. 

٤‏ اتعليق ساغة ق الحلس والنظر إليها بين الفينة والأخحرى أو النظر 
كثيرًا إلى ساعة اليد. 

ه- الاستغناء عن الزحارف الملفتة للنظر ق المجلس أو المكتب. 

٦‏ - فكر في التحلص من الزوار لا في محل المشكلة. 


۷- اعمل أعمالًا أثناء الزيارة تستثمر هما الوقت؛ مثل إحراء بعمض 
الاتصالات اهاتفية. 


۸- کن مستمعًا فقط قدر الإمكان استثمارًا للوقت. 

۹- لا تدحل في نقاشات غير مهمة قد تطيل وقت الزيارة. 

-٠‏ حدد وقت الزيارة من بداية اللقاء؛ مثل أن تقول: لا بأس أن نجلس 
سويًا ربع ساعة أو نصف ساعة» أو: كم يكفينا من الوقت؟. 

-١‏ لابد أن تكون لك أوقات تمنع فيها الزيارة. 

۲- عندما يكون الآحرون على درحة عالية من الجرأة ق اقتطاع أحزاء 
كبيرة من وقتك فينبغي أن يكون لك الشجاعة الكافية لتعتذر بكلمة «لا». 
۳- عندما ب يطلب منك موعد للزيارة فقيد موافقتك بشرط سهل يغلب 
على ظنك أن الآحر لا ينفذه؛ مثل أن تقول: تأتيئ إذا فعلت كذا. 


فن إدارة الوقت ۳ 


-١ ٤‏ حينما لا تستطيع التحلص من موعد زيارة بطريقة لبقة لا تغضب 
الآحرين» فلا أقل من أن تكسب عمرك ووقتك؛ فإن غضب الآحرين أهون 
من ضياع وقتك ثي غير المفيد. 

٥‏ حاول أن تحمع عددًا من الزيارات قي موعد واحد؛ فمثلا عندما 
يشعرك أحد برغبته في الزيارة تحدد له موعدًا يكون هو موعد زائر آخحر 
وهکذا. 

-١١‏ عندما تقلب الزيارة بأن تكون الزائر بدل المزور قد يكون أحسن 
لك من ناحية قدرتك على الخروج في الوقت المناسب» هذا إذا م يكن 
الطريق يستغرق وفنا طويلًا. 

۷- في أثناء الزيارة حاول أن تدحل في صلب الموضوع بطريقة لبقة؛ 
مثل أن تقول زيارة مفاجئة أرحو أن لا يكون لديك مشكلة عويصة. 

۸- إذا كان الزائر جاء لغير هدف وعمل معين» فبادر أنت بالاستفادة 
من الوقت معه بقراءة كتاب أو ما أشبه ذلك. 

ونحن حينما نذكر هذه الأساليب نذكرها على سبيل الاستملاح 
والاستظراف لكن لا يقر كثير منها؛ لأن الداعية يفترض منه أن يكون 
صدره رحبا لزيارات الناس» ويصبر على خالطتهم» ويستغل ذلك في 
توجيههم وإرشادهم واحتساب ذلك عند الله عز وحل؛ ففيه أجر حزيل 
ونواب عظيم. 

ثانيًا: بالدسبة للاتصالات غير الفعالة: 


(ك لا اتسجدم امات ى حافشة امسائ الخماسة الى دعي 


۳٤‏ فن إدارة الوقت 


الحضور شخصيًا للا تفهم حطأً ويترتب عليه ضياع الجهود والأوقات. 

۲- حاول أن تحمع المكالمات الماتفية الصادرة منك ف وقت واحد. 

-٣۳‏ حاول أن تجحعل هذا الاتصال قي وقت غير الأوقات الثمينة» وادٌحر 
الأوقات الثمينة للأعمال المهمة؛ مثل التفكير والتحطيط والقراءة والحفظ. 

-٤‏ حاول أن تتصل بالآحرين قي وقت لا يكون الآحرون مستعدين 
فيه للثرثرة وإطالة الكلام؛ مثل وقت ما قبل الغداء بقليل. 

-٥‏ عند المكالمة» ادحل في صلب لموضوع وحاول عدم الاستطراد في 
غير فائدة. 

-٦‏ إذا انتھی الموضوع احتم الجحديث بطريقة لبقة وإن كانهو لا 
يرغب ف ذلك؛ مثل أن تقول: «قبل أن نختم الحديث عندي سؤال أخحير». 

۷- عندما تكون المكالمة صادرة فهذا أدعى لحفظ الوقت؛ لأنك 
تستطيع أن تختم الحديث بسهولة بخلاف ما إذا كلمك غيرك. 

۸- استخدم مسجل المكالمات الماتفية لترد على الناس المرغوب فيهم 

وف أحيان كثيرة يكون الهاتف عنصرًا فعالًا فى الحفاظ على الوقت؛ 
فهو يغنيك عن أسفار كثيرة أو قطع طرق طويلة تستهلك كثيرًا من الوقت» 
ويساعدك على معلومات مستعجلة» أو مناقشة مسائل لا تستدعى الحضور 

ثالغا: اة للأوراق: 


O NE E A E 


فن إدارة الوقت ۳o‏ 


الأوراق» وقراءة هذه الرسائل والتعامل معها بعشل كابوسًا هم» وإذا لم بحسن 
الإنسان التعامل مع الأوراق الصادرة والواردة فإما ستكون من مضيعات 
الوقت. ولذا نحتاج إلى الخطوات التالية للتعامل مع الأوراق: 
-١‏ اعزل الأوراق الي تريد التحلص منها أولًا بأول ثم أتلفها. 
1- ضع تاريخا لصلاحية كل ورقة ني زاوية الورقة لتحرقها بعد ذلك 
عند انتهاء صلاحيتها وفعاليتها. 
-٣‏ ضع بيانات كل ورقة ما يلي: 
أ- إمكانية الإتلاف وعدمه وتاريخ الإتلاف إن أمكن. 
نت درحة الأهمية. 
ت درحة الاستعجال؛ إما عاحل أو عاحل حدا أو غير عاحل 
ونحو ذلك. 
د- نوع الملف أو الفن أو النوع الذي تنتمي إليه» وهذه البيانات بالتالي 
کی لرك ان رفا دا جاك حاط راف 
->٤‏ ضع الأوراق المهمة أو العاحلة في ملف خحاص. 
-٠‏ دع الآخحرين يقرعون عنك لفرز الأوراق. 
-٦‏ لا تصور ما لا تحتاج إلى تصويره لأن الصورة تحتاج منك فيما بعد 
إلى قراعتما. 
۷ ضع نموذبًا عاهاآللرسائل صاطا لإرساله لكل أحد هخ وضع 
فراغات لإضافة ما يناسب كل شخص بحيث يخزن هذا النموذج في 


۳٦‏ فن إدارة الوقت 


الجحاسب الآلي. 

۸- احرص على الاحتصار قي رسالتك؛ فالبلاغة الإيجاز. 

-٩‏ تعلم القراءة السريعة وعود نفسك عليها لتستطيع قراءة أكبر ققدر 
ممكن من الورق. 

رابعا: بالنسبة للاجتماعات غير الفعالة: 

-١‏ لابد من التحضير للاحتماع» وإلا فإن الغالب فشل الاحتماع 
وضياع الوقت. 

-٣‏ عندما تلزم نفسك يي کل احتماع موعد خحدد» هذا بدوره يؤدي 
إلى استفراغ الاحتماع في الوقت امحدد دون الحاحة إلى زيادة الوققت؛ 
فشعور اجحتمعين بانتهاء الاجتماع ي وقت محدد يؤدي إلى الاحتصار 
والاقتصار على المهم وترك ما لا يهم. 

۳- تقليل العدد في الاجتماع أدعى لنجاحه غالبًا. 

خامسًا: بالدسبة للتسويف: 

-١‏ من أسباب التسويف صعوبة المهمة أو كوما غير سارة. وعلاج 
الصعوبة يكون بتجزئة الصعب» ومن ثم علاج كل جزء على حدة. 

- ومن أسبابه طول الوقت الذي يحتاحه؛ وعلاحه حيتشذ بوضع 
فترات للراحة على نط المغل العسكري القائل «إن كتيبة المشاة كن أن 


تسير طوال الوقت إذا توقفت عشر دقائق للراحة بعد كل ساعة». 


فن إدارة الوقت ۳۷ 


۳- إدراك مضار التسويف نوع من العلاج. 


قواعد فرعية في إدارة الوقت 


القاعدة :)١(‏ عندما تنمي في نفسك الحرص على أوقات الآحرين 
فهذا بالتالي يساعدك على الحرص على وقتك. 

القاعدة (۲): عندما يغيب عنك هدف حفظ الوقت يضيع الوقت 
ولا بحصل المقصود؛ ولذا يقال: إن إحدى الشركات الأمريكية أدحلت 
نظام معالحة الكلمات لتخحليص وظائف السكرتيرات التنفيذيات ني الشركة 
من مهمة الطباعة الي تستحوذ على ساعتين يوميا من أوقاتمن» لكن اتضح 
أن إدخحال هذا النظام أحفق في توفير هاتين الساعتين؛ إذ حدد قانون 
با ركنسون سبب الفشل س وهذا القانون يقضي بأن العمل يتمدد ليملا 


)١(‏ للاستزادة في مضيعات الأوقات والسيطرة عليها انظر الكتب التالية: 

-١‏ إدارة الوقت» د. نادر أحمد أبو شيخة. 

۲- أفكار رئيسية ي إدارة الوقت» محمد المدي النجاري. 

-٣‏ إدارة الوقت» جحموعة من الخبراءء ترحهمة وليد عبد اللطيف عواضة» وهي 
عبارة عن ٥۹٩‏ ا مر عة ن الشرام الخضصن. 

-٤‏ للمدير ذو أسلوب الدقيقة الواحدة» د. كينيث بلانتشارد» ود. سبنسر 
حونسون» ترجمة محمد بحيب المقطوش. 

-٥‏ إدارة الوقت» منهج متطور للنجاح» سهل فهد سلامة. 

“- ترويض الدمر الورقي» نشر معهد الإدارة. 

۷- أساليب إدارة الوقت» سعود محمد النمر. 


۸- کیف تکون عمايا» مترحم» نشر دار المؤتمن» وغیرها. 


۳۸ فن إدارة الوقت 


الوقت المتاح لإنجازه ‏ وتبين بهذا أن السكرتيرات تمددت بقية أعمام 
لتملاً هاتين الساعتين أيضًا نظرًا لغياب الهدف في أذهان من توفير هاتين 
الساعتين. 

القاعدة (۳): حذار من استخدام الوقت المتاح كمعيار لقضاء 
الوقت؛ على سبيل المثال عندما تحدد وقتًا معنا لإنجاز عمل فهذا لا يعي 
بالضرورة أن تملأ هذا الوقت كله يمذا العمل حن ولو أمكنك إنجازه بنصف 
الوقت المحدد بدون صعوبة؛ بل إذا أمكنك الإنجاز السريع مع الإتقان فلا 
تردد في ذلك» ومن ثم استفد من بقية الوقت في أمر آخر. 

القاعدة :)٤(‏ تذكر أنك لا تستطيع أن تسيطر على كل وقتك» 
لكن يجب عليك أن تسيطر على ما تستطيع منه. 

القاعدة (©): تذكر أن أهم قاعدة في إدارة الوقت هي الانضباط 
الذات النابع من إدارة جبارة عازمة على الحفاظ على الوقت متخطية كل 
العقبات الي تعترض طريقها. 

القاعدة (): تذكر أن الالترام بالأعمال المفيدة وملء الوقت بها 
يمنحاك فرصة الاعتذار عند الآخحرين عن الأعمال غير المفيدة؛ فمثلًا عندما 
تلتزم بدرس علمي على أحد العلماء هذا يمنحك فرصة الاعتذار عن لقاءات 
عائلية غير مفيدة. 

القاعدة (۷): الناس لا ينظرون للوقت كمورد تمنن لأمُم لا 
يقدرون الأشياء الي بملكومما بدون جهد يذكر. 

القاعدة (۸): سر إدارة الوقت الناححة أن تتذكر أن هناك وققّا 


فن إدارة الوقت ۳۹ 


الأولويات. 

القاعدة (4): إدارة الوقت الناححة لا تعن بالضرورة تخفيض 
الوقت اللازم لتنفيذ نشاط معين بل تعن قضاء الكمية المناسبة منه لكل 
نشاط. 

القاعدة :)١ ١(‏ يستحيل أن يكون جيع الأعمال كلها ني درجحة 
واحدة من الأحمية. 

القاعدة :)1١(‏ عالمح مضيعات الوقت بحل حذري لا حزئي لاما 
با لحل الوقن ستظهر مرة أخحرى. 

القاعدة (1۲): ينبغي لطالب العلم أن يكون سريع الكتابة حفاظا 
على وقته» ولذا كان ابن تيمية وابن حجر رحمهما الله سريعي الكتاب حداء 
ولذا كتبوا من المؤلفات ونسخوا منها الكثير. 

القاعدة (1۳): ينبغي لطالب العلم أن يكون سريع المشي» وقد 
سرعة مشيه. ومشية التماوت البطيئة مذمومة ومضيعة للوقت أيضًا؛ ولذا 
قال أبو إماعيل الهروي: المحدث ينبغي أن يكون سريع المشي. 

القاعدة :)١ ٤(‏ ينبغي لطالب العلم أن يكون سريع القراءة وأن 
يعود نفسه عليها؛ ولذا يقال إن الطفل في السنة الابتدائية الأول يقرا ستين 
كلمة ق الدقيقة ثم يزداد سرعة حي يصل ق الجامعة إلى نلامائة وهمسين 
كلمة قي الدقيقة» فسرعة القراءة أمر مكتسب يؤحذ بالتعود والتدريب؛ ولذا 
تعقد بعض المراكز العلمية دورات لتعليم سرعة القراءة؛ يقول أبو إسماعيل 
الهروي: المحدث ينبغي أن يكون سريع القراءة. 


القاعدة :)١١(‏ يبغي لطالب العلم أن يتعود على سرعة الأكل 
والتقلل منه حفاظًا على الصحة والوقت» وفي هذا يقول القاضي عياض: ۾ 
تزل العرب تتمادح بقلة الغذاء والنوم» ولذا كان ابن عقيل رحه الله يختار 
E E a UES E‏ 

القاعدة :)١١(‏ ينبغي لطالب العلم أن يقلل من النوم وأن يكتفي 
فا ل ا اک ا 

القاعدة (1۷): تحكم في الوقت ولا تترك الوقت هو الذي يتحكم 
فيك؛ فبادر بالأعمال وانتهز الفرص. 

القاعدة :)١۸(‏ تذكر أن الاشتغال بالندم على ما فات من تضييع 
ا 

القاعدة (۹): تذكر أن اعتقاد التفر غ في مستقبل الأيام وهم 
وسراب. 

القاعدة ( ١‏ ۲): إياك وصحبة البطالين فهم دود الوقت. 

القاعدة :)۲١(‏ فترة الشباب فرصة ذهبية لا تعوض للمشاريع الي 
تحتاج إلى حهد عقلي كطلب العلم مثلاء وتفويتها حسارة كبيرة؛ فماذا 
ينتظر طالب العلم ليحصل العلم؟ أعندما يكبر سنه» ويضعضف حسمه» وتقل 
طاقته» وتکثر مسئولیاته» وتزداد علاقاته واشتغاله» وینحي ظهره» ویضعف 
ا و 


تقول حفصة بنت سيرين: «ما وحدنا العمل إلا وقت الشباب». 


.)٠١۹ - ۱۰۸( انظر: قيمة الزمن عند العلماء‎ )١( 


فن إدارة الوقت ٤‏ 


القاعدة (۲۲): إنما تكمل العقول بترك الفضول؛ سواء الفضول قي 
القول أو الفعل أو الزيادة أو الزينة أو الأكل أو الشرب» فبهذا تحفظ وقتك 

القاعدة (۳): ساعة وساعة؛ فينبغي Ae E N‏ 
وقته للترويح عن نفسه لأن القلب إذا كل عمي» وينبغي أن يكون الترويح 
بشيء مفيد كقراءة الأدب والشعر والتاريخ والرياضة المفيدة كالسباحة؛ قال 
أبو الدرداء رضي الله عنه: «إني لأستجم قلي بالشيء من اللهو ليكون أقوى 
لي على الحق». 

وقال: ابن مسعود رضي الله عنه: «لا ثكره قلبك؛ فإن القلب إذا كل 
عمي»» و کان الزهري ‏ ره الله تعالی ‏ يحدث ثم يقول: «هاتوا من 
أحاديثكم» هاتوا من أشعار كم؛ فإن الأذن جحاجحة وإن النفس حمضة». 

القاعدة :)١ ٤(‏ وإذا كانت النفوس كبارًا تعبت قي مرادها 
الأحسام؛ فأصحاب الطموحات العالية لا تكفيهم الأوقات المتاحة لتحقيق 

القاعدة :)١(‏ من شغل نفسه بغير المهم ضيع المهم وفوت الأهم. 

القاعدة :)۲١(‏ لكل وقت ما بملؤه من العمل: .ععئ أن لكل وقت 
واحباته؛ فإذا فعلت قي غير وقتها ضاعت. 

القاعدة (۷): لكل عمل وقت يناسبه؛ فالأعمال الذهنية مثا 
تحتاج إلى أوقات صفاء ذهيْ» بخلاف الجهد العملي البدن. 


3 فن إدارة الوقت 


القاعدة (۲۸): بقدر ما تتعئ تنال ما تتم . 

القاعدة (۲۹): اعلم أن للغد حوادث وأمورًا تلهيك عن عمل 
يومك» فلا تسوف ولا تؤحر عمل اليوم إلى الغد؛ هي كلمة حكيمة قا مها 
طاهر بن الحسين حين تولى ولايته. 

القاعدة :)١(‏ الوقت لا ينتظر أحدًا فهو قطار عابر» إن ركبته 
تاطا 


القاعدة :)١(‏ الوقت مورد مهم يستوي الناس في امتلاكه لكنهم 
يختلفون في تصريفه وقضائه» وقي إحصائية أحريت في أمريكا على ألف مدير 
ظهر فيها أن واحدًا من كل مائة مدير لديه وقت كاف لعمل كل ما يتوقع 
منه في وظيفته؛ وهذا يعي القدرة على استغلال الوقت» وعندما سلوا عن 
الوقت الذي يكفيهم للقيام بأعمالهم أحاب ٠١‏ %0 منهم أَمُم يحتاحون إلى 
٠‏ % من الوقت الإجمالي زيادة على أوقاتمم وأحاب >٠١‏ % امم 
يحتاحون إلى الربع في حين أحاب ٠٠‏ أَمُم يحتاحون إلى النصف. 

وهذا يعي أن قلة من الناس من يحسن الاستفادة من هذا المورد المشترك 
بحيث يقضي فيه جميع أعماله المهمة. 

القاعدة (۳۲): «اعمل بطريقة أذكى لا .عشقة أكثر» كانت هذه 
العبارة هي الشعار الذي تبنته الجمعية الأمريكية لتقييم المهندسين كمحاولة 
منها للتمييز بين الشغل والانشغال؛ فبعض الناس مشغول بغير شغل» فليست 
العبرة بالشغل بل العبرة بالقدرة على إدارة الوقت وعدم الانشغال إلا بالمهمي 


)١(‏ سوانح وتأملات قي قيمة الزمن» خلدون الأحدب. 


فن إدارة الوقت ۳< 


واستخدام قواعد إدارة الوقت ف قضاء الوقت. 


القاعدة (۳): الناس الذين يكرهون ضياع أوقاتمم هم من لديهم 
الكثير من الأعمال ليفعلوماء بخلاف البطالين الذين يتعمدون قتل الوققت 
و تضييعه. 

القاعدة ٤(‏ ۳): لا تستطيع أن تستفيد من وقت إلا إذا عرفت 
كيف كنت تقضي وقنك وهل كنت مصيًا أو مخطئا في ذلك. 

حى ندرك أهية الوقت: 


لنفرض أن الإنسان يعيش عمرًا افتراضيًا مدته سبعون سنة» فإذا ضيع 
الإنسان مس دقائق يوميًا فإن هذا يعي أنه أضاع من جحموع العمر كله 
ثلاثة أشهر تقريبًا A۸۸)‏ يومًا)» وهذا الجدول يوضح المسألة أكثر فأكثر. 


الوقت مجموع الوقت 
اللسبة المئوية 
من اليوم من العمر الافتراضي 
- مس دقائق ثلاثة أشهر ores‏ 
- عشر دقائق مه اشر o‏ 
- عشرون دقيقة سنة كاملة OE‏ 
- ساعة كاملة ثلاث سنوات .< % 
ھر اعات لاون سنة <Y.‏ % 


ثم إذا نظرت إلى ججحموع الأنشطة الي تستهلك الوقت تحد أا كثيرة 
جدا» وهي وإن كان بعضها ضروريا _ لكن بعضها الآحر غير مفيد 


وغير فعال. 


٤ 


وهذا يتضح ي الجدول التالي: 


نوع الدشاط 


- العمل» (من ۷ = )۲.١‏ يوميًا. 
- الأكل والشرب (معدل ساعة ونصف 
يوميا). 
- الأعمال المعتادة والمراحعات الحكومية 
(ععدل نصف ساعة). 
- الأعمال المنزلية والرحلات والتنزه (ععدل 
ساعة واحدة يوميًا). 
- اللقاءات الاجتماعية والودية بين الأصدقاء 
(ععدل نصف ساعة يوميًا). 
- التنقل من مكان لآحر (ععدل نصف ساعة يوميًا). 


- الاتصالات الماتفية (ععدل نصف ساعة يوميًا). 


فن إدارة الوقت 


% £. 


۲.14 


%۲.14 
۲.14 
% AV 


1.10 
% 


فن إدارة الوقت ٥‏ 


فإذا حذفت من ذلك فترة المراهقة وزمن الطفولة فكم يا ترى يبقى من 
الوقت للمشاريع الطموحة والأعمال الكبيرة» والأهداف النبيلة. 

ولا ننسى أن هذه التقديرات هي متوسط الوقت الذي يقضيه عامة 
الناس مع إمكانية أن يكون هناك إنسان يزيد على هذا المتوسط من الوقت 
المبذول لكل نشاط» كما أن هناك من ينقص من هذا ويكون شحيحًا بوقته 
إلى درحجة الاقتصار على أقل قدر ممكن نما يستحقه كل نشاط. 


٤٦‏ فن إدارة الوقت 


3 


ختا 


من نعمة الله عز وجل علينا نحن المسلمين: أن يسر لنامن أنواع 
العبادات ما نستطيع به استثمار أوقاتنا والاستفادة منها في أي وقت» وي 
أي حال» وقي أي مكان؛ من ذكر وتسبيح وصلاة وصدقة وصلة رحم 
وغيرهاء أضف إلى ذلك النية الصالحة ال تحول العمل المباح إلى عمل صالح 
كالنوم والرياضة وما أشبه ذلك؛ فالمسلم يتعبد لله حل وعلا بأي نوع شاء 
فيهاء فإذا مل من نوع انتقل إلى نوع آخر» واحتار منها ما يناسب حاله 
ومکانه ووقته. 

ولعله من المناسب ‏ لتمامًا للفائدة وتكميلًا للمقصود ‏ وضع برنامج 
تفصيلي لطالب العلم یکون له عونا على اختیار ما يدرسه قي مختلف فروع 
العلم الشرعي ولوازمه» فإليكم بيان ذلك ق الملحق الآ : 


% % % 


فن إدارة الوقت ۷ 


لطالب العلم 

الحمد لله الذي علم بالقلي والصلاة والسلام على من أو حوامع 
الكلم ييي؛ أما بعد: فهذا منهج مقترح لطلب العلم ضمنته أشهر الكتب 
والمتون في العلوم الشرعية والعلوم المساعدة. 

وقد قسم المنهج إلى قسمين رئيسين: 

الثافن: حفظ المتون العلمية. 

وني كل قسم منهما ذكرت الكتب المقترحة في كل فرع من فروع 
العلم الشرعي مقسمة إلى ثلاثة مستويات أو على الأقل مستوبين: 

(أ) للمبتدئين. (ب) للمتو سطین. (ح) للمتقدمين. 

نسل الله التوفيق والسداد لكل من رام تحصيل العلم الشرعي كما 

أولا: منهج القراءة 

-١‏ العقيدة: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ کتاب التوحيد للشيخ محمد بن عبد الوهاب. 


(۲) كشف الشبهات للشيخ محمد بن عبد الوهاب. 


۸ 


(۳) الأصول الثلاثة للشيخ محمد بن عبد الوهاب. 
ب- المستوى الثان: 

)١(‏ قرة عيون الموحدين للشيخ عبد الرحمن بن حسن. 
() إبطال التنديد للشيخ حمد بن عتيق. 

(۳) العقدية الواسطية لشيخ الإسلام ابن تيمية. 

ج- المستوى الثالث: 

)١(‏ فتح اجحيد للشيخ عبد الرحمن بن حسن. 

(۲) تيسير العزيز الحميد للشيخ سليمان بن عبد الله. 
(۳) الروضة الندية شرح العقيدة الواسطية للشيخ زيد الفياض. 
)>٤(‏ معارج القبول للشيخ حافظ الحكمي. 

)١(‏ شرح ابن أبي العز للطحاوية. 

)١(‏ منهاج السنة النبوية لشيخ الإسلام ابن تيمية. 
(۷) مختصر الصواعق لابن القيم. 

(۸) لوامع الأنواع البهية للسفاريي. 

)٩(‏ التدمرية لشيخ الإسلام ابن تيمية. 

۴- التفسير: 

أ المستوى الأول: 


)١(‏ زبدة التفسير للأشقر. 


فن إدارة الوقت ۹ 


كات اران تارف 
ب المستوى الغا : 


() أيسر التفاسير للجزائري. 
9 تفسير السعدي. 

ت امسوئ النالت: 

(۱) تفسیر ابن کثیر. 

)١(‏ تفسير القرطي. 


(۳) فتح القدير للشوكان. 
)٤(‏ زاد المسير لابن الجوزي. 
۳- الحدیث: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ رياض الصالحين للنووي. 
(۲) الترغيب والترهيب للمنذري. 
(۳) ختصر البخاري للزبيدي. 
)٤(‏ ستصر مسلم للمنذري. 
(ه) أو ختصر مسلم للقرطي. 
ب- المستوى الغان: 

)١(‏ طرح التثريب للعراقي. 


(1) 


للصنعان . 


فن إدارة الوقت 


ا سا الس 
بل وع أ شروحه مثل 2 ٣‏ 


)١(‏ فتح الباري لابن حجر. 

)٩(‏ . شرح ك 
(۳) عون المعبود لشمس الحق العظيم آبادي. 
© الد عد 

(ه) عارضة الأحوذي لابن العربي. 
)١(‏ نيل الأوطار للش وكان. 

(۷) شرح السنة للبغوي. 

٤‏ - الفقه: 

أ- كتب الحنابلة: 

)١(‏ المستوى الأول: 

8 الروض المربع للبهوت. 


. ضو يان‎ 
NE ê 


6 العدة شرح العمدة للبهاء المقدسي. 


(۲) المستوى الغان: 


فن إدارة الوقت ١ه‏ 


كشاف القناع للبهوټ. 

شرح منتهى الإرادات للبهوق. 
مطالب أولي النهى للرحيبان. 
الفروع لابن مفلح. 

الانتصار لأبي الخطاب. 


(۳) المستوى الثالث: 


ا مغن لابن قدامة. 

الإنصاف للمرداوي. 

المبدع لابن مفلح. 

ر ارو ي 

الشرح الكبير لشمس الدين ابن قدامة. 


ب کت الشافعية: 
)١(‏ المستوى الأول: 


الإقناع قي حل ألفاظ أبي شجاع للخطيب الشربيي. 


تحفة الحبيب للبجيرمي. 


(۲) المستوى الغان: 


حاشية قليوبي وعميرة. 


زاد امحتاج للكوهجي. 


o۲ 


فن إدارة الوقت 


أسن المطالب لزكريا الأنصاري. 
e‏ حاشية الجمل. 

)۳( المستوى الغالث: 

© الأم للشافعي. 

© تحفة امحتاج لابن حجر اهيتمي. 
© الجحاوي للماوردي. 


e‏ روضة الطالبين للنووي. 


© الاحتيار لابن مودود. 
e‏ الهداية للمرغنان. 
(۲) المستوى الغان: 

8 ححاشية ابن عابدين. 


6 شرح فتح القدير لابن الهمام. 


فن إدارة الوقت o۳‏ 


e‏ بدائع الصنائع للکاسان. 

e‏ البناية للعييْ. 

e‏ المبسوط للسرخحسي. 

© تبيين الحقائق لازيلعي. 

e‏ البحر الرائق لابن نحيم. 

د- كتب المالكية: 

)١(‏ المستوى الأول: 

۵ ختصر خليل. 

© رسالة ابن أي زيد. 

0 € ا اش 

(۲) المستوى الغان: 

© الإإشراف للقاضي عبد الوهاب. 
e‏ منح الجليل لعليش. 

e‏ حاشية الخرشي على خليل. 
© حاشية الدسوقي. 

e‏ التلقين للقاضي عبد الوهاب. 
8 الكاقي لأبي عمر ابن عبد البر. 


(۳) المستوى الثالث: 


o٤ 


فن إدارة الوقت 


© 
بداية اججتهد لابن رشد 
© ) 
الك e‏ 
ونة و 
لسحنون. 
j ©‏ 
الذخحيرة للقراقي. 
© 
المعيار للونشر 
1 يسي . 
البيان وال 
لتحصیل لاب 2 
بن رشد. 
٤‏ ) مصطلح الحديث: 
| 8 
المستوى الأول: 
9 
) البيقونية مع أ 
مع احد ل 
ر شرو حها. 
المستوى الغان: 
(۱)( نخبة 
النخبة لاب 
ن 
حجر 
)"( الموقظة للذ ٣‏ 
ج ۱ #+ ی الغالث: 
| ا 
)١(‏ فتح المغيث للسخا 
وي. 
) شرح علل الترمذي 
٤‏ ي 
 )‏ التقييد والإيضاح للعراة 
في . 
)٤(‏ علوم الحديث لا 
يث لابن کثير. 
) توضيح الأفكار للصنعا 
ي 


)0( النكت 
على ابن الصلاح لا 
س حجر . 


فن إدارة الوقت َة 


-٦‏ أصول الفقه: 
أ- المستوى الأول: 


)١(‏ الورقات للجوييْ مع أحد شروحها مثل قرة الععين شرح 


ورقات إمام الحرمين. 


)۲( الأنحم الزاهرات للمارديي. 

ب- المستوى الغان: 

)١(‏ مذكرة الشنقيطي. 

© المساتل, الشف ركة ين أصول الفقة و أصول الدين لحه 
العروسي. 

)"( النبات والشمول في الشريعة الإسلامية للسفيان. 


ج- المستوى الغالث: 

)۱( شرح مختصر الروضة للطويق. 
(۲) الإحكام للآمدي. 

)۳ اللستصفى للغزالي. 

(٤)‏ الإحكام لابن حزم. 

)٥(‏ العدة لأبي يعلى. 

۵( التمهيد لأبي الخطاب. 


)۷( شرح الك و كب المنير لابن النجار. 


°٦ 


فن إدارة الوقت 


)^( المسودة لآل تيمية 

٩)‏ الموافقات للشا 

E )۱١( 
e نفائس الأصول‎ (۳ 

(۱۳) البحر احیط ا 
القواعد الفقهية: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ شرح منظومة السعدي قي القوا 
)١(‏ القواعد والأصول 
ب- المستوى الثان: 
)١(‏ القواعد اک لبر 

(۲) القواعد e‏ : 
ج- المستوى الثالث: 

)١(‏ موسوعة القواعد الفقهية 

)١(‏ الأشباه والنظا 
(۳) القواعد لابن 


)٤(‏ الأشباه والند 
باه والنظائر لاب 
بن الو كيل. 


فن إدارة الوقت ا 


(ه) طريق الوصول للسعدي. 

)١(‏ الأشباه والنظائر لابن نضجيم. 

۸- تخربج الفروع على الأصول: 

أ- المستوى الأول: 

(۱) مفتاح الوصول للتلمسان. 

ب- المستوى الغان: 

)١(‏ القواعد والفوائد الأصولية لابن اللحام. 

(۲) تخريج الفروع على الأصول للزنحان. 

(۳) أثر الاحتلاف في القواعد الأصولية في احتلاف الفقهماء 
ا ا 

اة و 

(ه) تخريج الفروع على الأصول لعثمان شوشان [رسالة 
ماجستیر]. 

۹- التاريخ: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ التاريخ الإسلامي حمود شاكر. 

ب السترى الغان: 

)١(‏ البداية والنهاية لابن كثير. 


o۸ 


فن إدارة الوقت 


۲ 
(۲) الكامل لابن الأثير. 
٠١‏ - السيرة: 
7 
تمذيب السيرة لعبد السلام هارو 
(۲) الرحيق المختوم للمبا 
0 با رکفوري. 
: المستوى الثان: 
)١(‏ السيرة النبوية لا 
و 
"ار 
لسيرة النبوية ١‏ 
-١‏ النحو: 
أً- 
المستوى الأول: 
)١(‏ الأحرومية مع شروحها 
وحها. 
ب 
1 المستوى الثان: 


)١(‏ قطر الندى لابن هشا 
1 م 


ج- المستوى الغالث: 
(۱) شرح ابن عقیل. 
(۲) أوضح المسالك لابن هشا 
۲- علوم القرآن: 


أً- 
المستوى الأول: 
)۱ ت 
) مناهل العرفان للزرقاي ١(‏ 
ن A‏ 


(۲) التحبير للسيوطي . 
ب- المستوى الثان: 
(۱) البرهان للزركشي .)٤ > ١(‏ 
(۲) الإتقان للسيوطي. 


(۳) التبيان قي أقسام القرآن لابن القيم. 


ثانيًا: حفظ المتون العلمية 
ضوابط لاختيار المنون: 
-١‏ تمكن المؤلف من الفن. 
۲- سهولة النظم. 


۳- قوة النظم ف اللغة (العروض - النحو والصرف - السبك 
والترابط بين الأبيات). 


-٤‏ شهرة المؤلف. 

-٥‏ شهرة النظم ق بابه. 

-٦‏ توفر الشروح. 

۷- خحدمة المتن من ناحية الطباعة والإخحراج السليم من الأحطاء. 
الأسباب المعينة على الحفظ: 

-١‏ طاعة الله عز وحل وتقواه: روالقوا الله ربكم الل 


[البقرة: ۲۸۲]. 

۲- تكرار الحفوظ. 

۳- احتيار الأوقات المناسبة؛ وأنسبها ما كان بعد نوم. 

-٤‏ بحنب الجلوس عند المشغلات. 

-٥‏ الاطمئنان النفسي له دور مهم في الحفظ؛ ولذا بختار الإنسان 
الأوقات الي يكون فيها مطمئن النفس» صان الذهن. 

معوقات الحفظ: 

. المعاصي‎ ¬١ 

۲- كثرة الهموم؛ ولذا ينصح طالب العلم بعدم مباشرة العمل التحاري 
ونحوه بنفسه. 


غاذج لأهم المتون العلمية ": 
-١‏ العقيدة: 


أ- المستوى الأول: 


)١(‏ كتاب التوحيد للشيخ محمد بن عبد الوهاب. 


)١(‏ وقد قسمت المتون المقترحة إلى ثلائة مستويات أيضًا» و كل مستوى منها فيه عدة 
حيارات ينتقى الطالب منها ما يناسبه. 


فن إدارة الوقت ٦۱‏ 


(۲) الطحاوية ونظمها: بلغة الراوي. 

5© 'السفارة ١١(‏ ۲ بيع : 

)٤(‏ سلم الوصول للحكمي. 

)٥(‏ نظم العقائد )٠٠٠١(‏ حمد سالم. 
ب- المستوى الغان: 

a NEN 

(۲) الجوهرة الفريدة للحكمي ٠٠١(‏ بيتا). 
ج- المستوى الغالث: 

)١(‏ النونية لابن القيم ٥٠٥ ٤١(‏ بيتا). 
ن هان ی ا 8 ب 
۴ الحدیث: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ الأربعون النووية. 

ب- المستوى الغان: 

)١(‏ بلوغ المرام لابن حجر. 

(۲) عمدة الأحكام للضياء المقدسي. 


)١(‏ مع الاستفادة من الملاحظات الي على النظم الموحودة جحاشية لوامع الأنوار. 


1۲ 


فن إدارة الوقت 


چ المشتو ئ الفالث: 

)١(‏ خختصر البخاري للزبيدي. 
e‏ 

۳- الفقه: 

أ- مذهب الحنابلة: 

)١(‏ المستوى الأول: 

e‏ منظو مة السعدي >٠٠٠(‏ بيت). 

)۳( المستوى الغان: 

e‏ متن الزاد أو نظمه للمزييٰ أو نظم ابن عتيق. 
® أو العمدة للموفق. 

۵# أو دليل الطالب للشيخ مرعي. 

e‏ ألفية المفردات للعمري. 

e‏ عقد الفرائد لابن عبد القوي ٠٠٠٠٠١(‏ بيت). 
ب- مذهب المالكية: 

١(‏ المستوى الأول: 

۵ من ابن عاشر أو نظمه. 

@ نظم مقدمة ابن رشد للرقعي. 


8 منظومة القرطي في العبادات. 


فن إدارة الوقت ۳ 


6 الرسالة لابن أبي زيد أو نظمها. 

(۲) المستوى الغان: 

8 او نظمه للمامي ٠۰۰۰۰(‏ بیت). 

8 أو نظمه محمد سالم الشنقيطي ( ٠۳٠٠۰٠۰‏ بيت). 
2 مذهب الشافعية: 

)١(‏ المستوى الأول: 

6 من الزبد أو نظمه. 

e‏ متن ابي شجاع. 

6 من التنبيه للشيرازي. 

(۲) المستوى الغان: 

e‏ نظم العمريطي ت الفقه الشافعي ۲٠٠٠(‏ بيت). 
د- مذهب النفية: 

© متن القدوري. 

® بداية المبتدي. 

٤‏ - القواعد الفقهية: 

أ- المستوى الأول: 


)١(‏ منظومة السعدي ٤۹(‏ بيتًا). 


1٤ 


ب- المستوى الثان: 

)١(‏ نظم أي بكر الأهدل ٠٠١(‏ بيتا). 

(۲( نظم محمد المامي ٠٠٠١(‏ بیتا) . 

ھ- أصول الفقه: 

أ المستوى الأول: 

)١(‏ الورقات للجوييٰ. 

(۲) أو نظمها للعمريطي (۲۱۱ بيتًا). 

(۳) من السلم في المقدمات المنطقية ٠٠١(‏ بينّا). 
ب- المستوى الثان: 

)١(‏ جع الجوامع لابن السبكي. 

(۲) البلبل للطويي. 

(۳) نختصر المنتهى لابن الحاحب. 

)٤(‏ الك وكب الساطع للسيوطي ( ٠٠٠١١‏ بيتّا). 
(ه) أو ألفية مراقي السعود. 

)١(‏ أو ألفية البرماوي. 

(۷) أو نظم روضة الناظر ٠٠٠٠١(‏ بيت) لأحمد ولد المرابط. 
(۸) أو نظم تنقيح الفصول. 

)٩(‏ أو نظم الموافقات ٠٠٠٠١(‏ بيت). 


فن إدارة الوقت 


)٠١(‏ نظم جمع الجحوامع لعبد الله بن حفوظ. 
-٦‏ مصطلح الحديث: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ البيقونية (۳بيتا). 

ب- المستوى الغان: 


)0 النخبة لابن حجر أو نظمها للصنعاني ۲٠٠١(‏ بيت). 


(۲) خختصر ألفية العراقي ٠٠٠١(‏ بيًا) لإبراهيم العلوي الشنقيطي. 


ج- المستوى الغالث: 

)١(‏ ألفية العراقي. 

(۲) ألفية السيوطي. 

۷- النحو: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ الآحرومية أو نظمها للعمريطي. 
)١(‏ منظومة العطار ٠١(‏ بيتا). 

(۳) منظومة الشبراوي ( ٠۰١‏ بيًا). 
ب- المستوى الغان: 

)١(‏ ملحة الإعراب للحريري. 


)١(‏ لامية الأفعال لابن مالك ٠٠١(‏ بيتا). 
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فن إدارة الوقت 


ج- المستوى الغالث: 

)١(‏ ألفية ابن مالك. 

(۲) ألفية السيوطي. 

(۳) حامع ابن بونة. 

(>) الكافية الشافية لابن مالك. 

۸- التجوید: 

.)٤١( تفة الأطفال للحمزوري‎ )١( 

(۲) القول المألوف ف مخارج الحروف للبسيون (۲۷ بيتًا). 
(۳) هداية الصبيان في تحويد القرآن لابن نبهان >١(‏ بيتًا). 
)٤(‏ قصيدة الخاقاني ف التجويد ١١(‏ بيتًا). 

)١(‏ قصيدة السخاوي ٠٤(‏ بيتا). 

ب- المستوى الغان: 

)١(‏ الجزرية لابن الجزري ٠٠١(‏ بيت). 

۹- القراءات: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ نظم مقرأ نافع. 

ب- المستوى الغان: 


)١(‏ الشاطبية ق القراءات السبع للشاطي ٠۱۷۳(‏ بيتّا). 


فن إدارة الوقت e‏ 


(۲) الدرة تكملة الشاطبية ق القراءات العشر (نحو ٠٠١‏ بيت). 
ج- المستوى الثالث: 

)١(‏ الحزرية قي القراءات الشعر لابن الجزري ٠٠٠٠١(‏ بيت). 
(۲) نظم مفردات القرآن ‏ مفردات القراء العشرة . 

١‏ -البلاغة: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ منظومة السجاعي ٠٠(‏ بيًا). 

(۲) منظومة الطبلاوي ٠١(‏ بيتا). 

(۳) مائة المعاني والبيان لابن الشحنة ٠٠٠١(‏ بيت). 

.)٠١١( ملحة البيان للمرصفي‎ )٤( 

() حسن اجحاز للمزني .)٠۰(‏ 

ب- المستوى الثان: 

)١(‏ الجوهر المكنون للأحضري (۲۸۰ بيتا). 

(۲) نور الأقاح للعلوي الشنقيطي. 

ج- المستوى الثالث: 

)١(‏ ألفية السيوطي. 

-١‏ العروض: 

أ- منظومة الصبان ٠١٠١(‏ بيت). 


۸ فن إدارة الوقت 


بن = نظم الرامزة للخزرحي ٠۲١(‏ بيتًا). 

۲- الفرائض: 

أ- المستوى الأول: 

)١(‏ الرحبية للرحجي ٠۷٤(‏ بيتا). 

(۲) خلاصة الفرائض للف (نحو ٠٠١‏ بيتا). 

وحتامًا نسأل الله عز وجل أن يجعلنا من الذين يستثمرون أوقاتمم قي 
طاعته» وأن يشغلنا بذكره» وأن يمتعنا بطول العمر وحسن العمل مع حسن 
ا لخامة» والله تعالى أعلم وصلى الله على نبينا حمد. 


% % % 


فن إدارة الوقت 1۹ 


إهداء Sma‏ 
مقدمة ا 
الوقت قي نصوص الشرع E‏ 
نتف من كلام العلماء N N O‏ 
والشعراء قي أهمية الوقت: O‏ 
خحصائص نظرة السلف للوقت E‏ 
وتعاملهم معه aaa eames hn‏ 
أولا: الغيرة الشديدة على ما ضاع منه: o‏ 
ثانيًا: الاستفادة الكاملة من كل دقيقة ونانية ممكنة فیما ينفع: es‏ 
ثالثا: أهمية الوقت تحري في عروقهم ودمائهم: E‏ 
رابعًا: غلبة هم الآحرة في استثمار الأوقات وتقديمه على كل المنافع 
والمصالح الدنيوية: Teese sk‏ 
حامسًا: الاستفادة من الغير في الحفاظ على الوقت: Essai‏ 
سادسًا: عدم الحاملة قي التصرف قي الوقت: ES‏ 
سابعًا: عدم تضييع الفرص المتاحة في استثمار الوقت: Sees‏ 
ثامتًا: ترتيب الأولويات وتقدم المهم عند تزاحم الأعمال: ees‏ 
أقسام الوقت yy‏ 


الوقت المادي الميكانيكي: E‏ 


الوقتة اليولوض N SS‏ 
الوقت النفسي: NRA RESEN ERS‏ 
الوقت الاجتماعي O O RTE‏ 
الوقت الكون أو ما وراء الطبيعة: MESS‏ 
النظريات في تقييم الوقت AE A‏ 
النظرية الأولى OE‏ 
النظرية الثانية eA SS‏ 
النظرية الثالثة Eee eS SARL‏ 


القواعد الخمس الكبرى EGS OO‏ 


القاعدة الأولى: تحديد الأهداف والأولويات: e‏ 
أقسام الأهداف: ENC TS‏ 
E ES‏ 
معايير حاطئة لتحديد أولويات العمل: AA EA‏ 
القاعدة الثانية: تسجيل الوقت وكليله:.............. ۷٣ ٠...٠...‏ 
أنواع تسجيل الوقت E E‏ 
كيف تلل وقتك Feces Sas‏ 
القاعدة الثالثة: التحطيط للوقت: RE LESSEE‏ 
كيف غخطط أوقات أعمالنا: OSes SR‏ 
القاعدة الرابعة: التفويض والت وكيل: VST ASS AS‏ 
أسباب الإعراض عن التفويض: TA AS‏ 


كيف نفوض الا حرين: AES RAR‏ 


فن إدارة الوقت ۷۱ 


القاعدة الخامسة: مضيعات الوقت وطرق السيطرة علیها:......... ۲۹ 
مضيعات الأوقات SSS SS‏ 
کیف تسیطر علی مضیعات آلوقت: a EO N‏ 
قواعد فرعية لعلاج مضيعات الوقت: E E‏ 
قواعد فرعية في إدارة الوقت NES AS‏ 
eels Sala‏ 


CE ECS EES E لطالب العلم‎ 
EVRAR RRR أولا: منهج القراءة‎ 
Eada E RSA A الحديث‎ -۳ 
O SESS RSS مصطلح الحديث‎ )٤( 
SE O أصول الفقه‎ -٦ 
O OP E E القواعد الفقهية:‎ -۷ 
N ROSES SERO EEE EE 


SOAS ASR ES SoA AK النحو:‎ -١١ 
ON ARERR AR oR علوم القرآن:‎ -۲ 


۷۲ فن إدارة الوقت 


E SAE E ثانيًا: حفظ المتون العلمية‎ 
Sa ASS ضوابط لاحتيار المتون:‎ 
O E O E 
E O EE معوقات الحفظ:‎ 
OR E OS E E ثماذج لأهم المتون العلمية:‎ 


